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Dokumentide menetiemine

Menetlus ehk kinnitusring tahendab kulude kinnitamist inimese poolt. Directos on vdimalik anda
dokumendile digiallkirjaga vérdvaarne allkiri, mis jaab koos ajatempliga dokumendile kiilge ning on
tagantjargi kontrollitav.

Milliseid dokumente Directos menetleda on voimalik? Ostuarveid, kulutusi, ostutellimusi, palka,
kassa sisse/valja liilkumisi ja uuringuid.

Menetlemine

Menetlemine toimub dokumendil eraldi menetluse lehe all. Tavaliselt kaib aga dokumentide
ulevaatamine ja allkirjastamine vastavas aruandes.

Dokumentide lihntsamaks ja kiiremaks menetlemiseks on ka loodud MyDirecto menetluse lahendus.
See sobib suureparaselt inimestele, kes ei kasuta Directot, aga peavad ikkagi ostuarveid menetlema.
Samuti neile, kes kasutavad Directot, kuid soovivad kiire tédkorralduse tottu arveid mobiilis
menetleda. Tutvu lahemalt MyDirecto menetluse lahendusega.

| | | | | Kustuta JJURNEN << [ >> | Olek Vaata
| | |

Number 20170007
1001 Andres Hankija Hankija arve [ NG
1002 Mari Aeg Uuring
Uld ® Menetlus Lisavaljad
Lisa Menetluse mall v
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 E@13.12 2019HANNA KALLE_KAF Allkirjasta | Keeldu |
2 Allkirjasta *
Menetluse aruanne
Menetluse aruanne asub Peameniiii-Uldine-Aruanded-Menetlus.
Aruande filtrid
Kinnitatud | Kinnitamat Dokument| Koik v Subjekt Pericod ¥
Tahtaeg Sorteeritud| Number ¥ Vaade| Punktid v Kuva| Dokument ja manus ¥
Menetleja Roll| (Kaik) v Menetletud | Ei v Kes Projekt

Punktid Punktiseis Sonumid v

¢ Kinnitatud - saab valida kas aruanne naitab kinnitatud, kinnitamata vo0i koiki dokumente.
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e Tahtaeg - vdimalik filtreerida dokumente kindla tahtaja jargi. Naiteks vaadata ostuarveid, mis
on homse makse tahtajaga.

* Menetleja - kasutaja, kelle menetletavaid dokumente soovitakse aruandes naha. Vaikimisi on
siin taidetud sisseloginud kasutaja. Jattes menetleja lahtri tiihjaks, naeb aruandes koiki
menetlust vajavaid dokumente.

e Punktid - selle filtriga saab valja sorteerida dokumendid, millel on mingisuguse kindla
punktisummaga menetlejad peal.

e Dokument - saab filtreerida, milliseid dokumendi liike aruanne naitab: ostuarveid,
ostutellimusi, kulutusi jne. Vaikimisi on valikuks kdik dokumendid.

e Sorteeritud - maarab, mille jargi on Uhe liigi dokumendid aruandes sorteeritud. Kas
dokumendi numbri, tahtaja jm jargi.

¢ Roll - saab valid, kas aruanne naitab ainult dokumente, mis vajavad allkirja voi dokumente,
millele on maaratud info Ule vaataja. Vaikimisi on see filter alati kdik valiku peal.

e Punktiseis - filter muutub aktiivseks, kui Menetletud filtris on valitud Punktiseis.

e Subjekt - antud filter muutub aktiivseks, kui dokument valikust tehakse konkreetne dokumendi
valik. Siis on vdimalik otsida dokumendi subjekti jargi dokumenti. Naiteks ostuarvel hankija,
kulutusel kulutaja jne.

e Vaade -

e Punktide vaade naitab punktide ehk tasemete kaupa, mis taseme kasutajad on dokumendi ara
menetlenud ja kes veel ei ole. P1, P2 jne on punktid, mis teie andmebaasis kasutuses on.

Ostuarved
Number Kuupéev Téahtaeg Hankija Summa Seotud dok.
27.11.2019 04.12.20191001:Andres Hankija 1219 28EUR
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 1219.23EUR
3 Allirjasta valitud_
e Menetleja vaade naitab kasutajanime kaupa, kes on menetlenud ja kes mitte.
Ostuarved
Number Kuupéev Téahtaeg Hankija Summa Allkirjad Seotud dok.
27.11.2019 04.12.20191001:Andres Hankija 121926 EUR [(JHANNA, KALLE_KARU 012
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 121928 EUR (§JKALLE_KARU 0M1
) Allkirjasta valitud

¢ Menetletud - kuvab dokumente, mis ei ole menetletud, on osaliselt vdi taielikult menetletud
v0i on keeldutud.

* Periood - Saab valida kindla perioodi dokumente. Valikus on dokumendi aeg ehk periood ning
kande aeg.

e Kuva - annab vdimaluse valida, kas aruandes paremal kiljel kuvatakse nii dokument kui ka
manus voi Uksikult - ainult dokument vdi ainult manus.

e Kes - kasutaja, kes dokumendi menetles ehk kes vajutas allkirjastamise nuppu. Nimelt on
vOimalik suurema punktisummaga kasutajal anda allkirja vaiksema punktisummaga kasutaja
eest. Samuti on see filter aktuaalne naiteks asenduse puhul.

* Projekt - saab filteerida valja kindla projektiga dokumendid.
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Aruande tulem

Kinnitatud| Kinnitamat v Dokument| Koik v Subjekt Periood v [01.01.2019 -31.12.2019
Tahtasg Sorteeritud Number v Vaade|Punktid ¥ Kuva| Dokument ja manus ¥
Menetieja Roll| (Kaik) Menetletud| Ei v Kes Projekt
Punktid Punkiiseis SBnumid v
 Traki Jff ARUANNE |
Ostuarved
Number Kuupaev Tihtaeg Hankija Summa P1 P2 Seotud dok.
@ 27412019 04122018 1001:Andres Hankija 121928EUR 010 12 [12 |
13122019 01.01.1980 1001:Andres Hankiia 121928EUR 00 04 0N
L Allirasta valitud |
Ostutellimused
Number Kuupaev  Saabumisaeg Hankija Summa P2 Seotud dok.
v 01.12.2019 1001:Andres Hankija 0.00EUR 071 |01 (i
I Allirasta valitud |
| Allirjasta KOIK valitud |

27112019 HANNA HANNA Allkirjasta ¥
1312 2019HANNA KALLE KAF Allkirjasta v

Viimati muutis HANNA 13 12 2019 14:25:52

EUR KM kokku

20170006
1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
1002 Mari Aeg Uuring
Uld | @ Menetlus | O Lisavaljad
Kasutaj ja Roll

Allkirjastati 15.12.2019 19:54:07 HANNA [JIIEIF

Allkirjasta ¥
Allkirjasta ¥
Allkirjasta ¥
Allkirjasta ¥ .

Aseta retsept

20321 Summa 1016 07 Jagatav summa

1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 1512 2019 13:49:30

‘ ’ Arvenr: 15560465

Vasakul avaneb dokumendiliikide kaupa info dokumendi ja menetlenud voi menetlemist vajavate

kasutajate/punktide kohta.

Aruandes on vdimalus dokumente ka mitme kaupa allkirjastada. Selle jaoks saab teha peale
dokumentide Ule vaatamist linnukesed soovitud ridade ette ning vajutada nuppu Allkirjasta valitud

voi Allkirjasta KOIK valitud.

Ostuarved

Number Kuupédev
v 27.11.2019
13.12.2019

- |

Ostutellimused

Number Kuupéev
¥ 01.12.2019

1 |

Taht
04.12.2
01.01.1

Saab

Paremal avaneb aktiivne dokument ja/voi selle dokumendi kiljes olevad manused. Seal on véimalik
dokument Ule vaadata ning kohe ka allkirjastada vdi allkirjastamisest keelduda. Olemas on ka

kommentaari jatmise vdimalus.
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v |01.01.2019 -31.12.2019 20170006
jamanus v 1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
Projekt 1002 Mari Aeg Uuring

Uld  ® Menetlus Lisavaljad

4 g Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
27.11.2019 HANNA HANNA  [Allkirjasta ¥ =

13.12.2019HANNA  KALLE_KAF| Allkirjasta *

P2 Seotud dok. fm
I o "
1121112 4 Alkirjasta v
Wl || Allkirjasta v
Allkirjasta v -
P2 Seotud dok.
01 [ 0N 0
Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus
Manus |

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 19:49:30

. Ve i

Paremal kiljel on veel ka kerimise riba, mis voimaldab naha dokumendi ridasid.

v [01.01.2019 -31.12.2019 ’ - ‘
jamanus ¥
BLlER Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa 0.00
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus 1299.28
P2 Seotud dok. -
102 |12 NR Konto Objekt Projekt Kasutaja Sisu Summa KMK KM Artikkel Kogus Laoid SN
o lon 199999 Lao vahekonto 720.00 1 144.00 0
2 99999 Lao vahekonto 0.00 9 0.00 0
3 99999 Lao vahekonto 96.07 1 19.21 0
4 99999 Lao vahekonto 0.00 1 0.00 0
5 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00 0
P2 Seotud dok. 6 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00 0
/1| 01 (1] 7 99999 Lao vahekonto 100.00 1 20.00 (1]
8
9
10
1
12 =
17
i » J
Manus

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 19:49:30

.a s £

Lisaks on voimalik saata teistele kasutajatele sdbnumeid ja lugeda teiste saadetud sdnumeid (antud
vbdimalus on paris uus ning edasi arendamisel).
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Periood v |01.01.2019 -31122019 20170006

Kuva| Dokument ja manus ¥ 1001 Andres Hankija

Kes Projekt 1002 Mari Aeg
v

| Aeqg Kasutaja Menetleja Roll K
Summa P1 P2 Seotud dok.  panus
0N T ¥ L

219.28EUR 00 112 12 Kellele:HANNA KALLE _
219 28EUR 0/0 01 | 0N Kirjuta midagi

[ m— P2 Seotud dok. Hanna Manna > HANNA KALLE KARU
p o - . | 36 min
0.00EUR 01 | on Y f Palun vaadake ile kulude jagamine.

Seadistamine

Uldised seadistused

Uldised menetluse seadistused asuvad Peameniiii~Uldised Seadistused>Kinnitamise eeldus
/ Menetlus.

Allpool on lahti kirjutatud méned tahtsamad seadistused.

Menetleja teavitus milliste rollide puhul - maarab ara, kas maili teavituse menetluse kohta
saab dokumendile margitud allkirjastaja, info saaja, mdlemad voi mitte keegi.

Menetluse keeldumise korral teavituse saaja - kui kasutaja vajutab allkirjasta nupu asemel
keeldu nuppu, on vdimalik seadistada et keegi saab selle kohta teavituse. Maaraja on kasutaja,
kes menetleja dokumendile lisas. Admin on kasutaja, kes on selleks antud dokumendi liigi puhul
maaratud tema personalikaaridl. Vaata lahemalt siit -

Menetluse teavituste intervall (taistunnid, mil teavitus saadetakse) - naiteks kui
soovitakse, et maili teavitus tuleks téopaeva alguses ja 16pus vdib lahtrisse kirjutada 9,17. Siis
saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused saadetakse ainult taistundidel.

Menetluse teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse - kui soovitakse, et teavitusi
saadetakse ainult tddpaevadel, siis vdiks lahtri taita 1,2,3,4,5 ehk esmaspaev, teisipaev,
kolmapaev, neljapaev ja reede.

Puhkusesoovi teavituste intervall (taistunnid, mil teavitus saadetakse) (taistunnid,
mil teavitus saadetakse) - naiteks kui soovitakse, et maili teavitus tuleks todpaeva alguses ja
|6pus vaib lahtrisse kirjutada 9,17. Siis saadetakse teavitused kell 9 ja kell 17. Teavitused
saadetakse ainult taistundidel.

Puhkusesoovi teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse
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(l=esmaspaev...7=puhapaev) - kui soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult tdépaevadel,
siis voiks lahtri taita 1,2,3,4,5 ehk esmaspaeyv, teisipaev, kolmapaev, neljapaev ja reede.

e Ostuarve menetleja teavituse algus (mitu paeva enne tasumisaega) - antud seadistus
on abiks, kui ei soovita enne hakata menetlejatele e-maili teavitusi saatma kui alles kindlad
paevad enne ostuarve tasumistahtaega.

e Ostuarve menetlus ei luba allkirjastada enne kui ostuarve on jagatud - ostuarvet ei saa
enne keegi allkirjastada, kuni Jagatav summa pole taielikult ostuarve ridade vahel ara jagatud,
ehk Erinevus peab olema 0.00

¢ Ostuarve menetlus on reapohine - Ostuarvete menetlus muutub reapdhiseks (ilma
eranditeta). Allkirjastajad peavad ostuarve ridadel vétma endale mingi osa jagatavast summast
ja ostuarve reale tekib vastava kasutaja kood, kes selle summa on enda omaks tunnistanud.
Viimane allkirjastaja ei saa anda allkirja enne, kui Jagatava summa erinevus on 0.00

e Ostuarve menetlus lubab Info rollis kasutajate lisamist ka kinnitatud dokumendile -
kui on Jah, siis saab Info rollis kasutajaid lisada ka kinnitatud ostuarvele. Ei puhul kinnitatud
ostuarvele kasutajaid lisada ei saa.

e Ostuarve valjad, mille muutmine muudab menetluse kehtetuks (allkirjad
eemaldatakse) - selle seadistusega on vdimalik ara kirjeldada dokumendi valjad, mille
muutmine eemaldab juba lisatud allkirjad. Naiteks kui muudetakse projekti, tuleb dokument
kdikide menetlejate poolt uuesti lle vaadata.

¢ Dokumendile maaratud menetleja kehtestab ka Oma oiguse - kasutaja ndeb Oma
digusega lisaks enda loodud dokumentidele veel neid dokumente, millel ta on maaratud
menetlejaks

e Menetleja saab iseennast allkirjastajaks maarata - kui on Jah, siis tekib ostuarve
menetluse saki alla nupp Lisa end.

¢ Menetluse teavitus ei saada otseviiteid dokumentidele- kui seadistus on Ei peal, siis
saadetakse menetlejale ka dokumendi otseviide ehk link, kuhu vajutades jouab ta kohe antud
dokumendile Directos. Kui seadistus on Jah peal, siis ei saadeta menetlejale koos teavitusega
linki dokumendile.

¢ Menetluse aruandest saab dokumenti salvestada - kui seadistus peale panna, tekib
aruandesse juurde dokumendi ules ka salvesta nupp.

¢ Allkirjastamine salvestab ka dokumendi - kui on Jah, siis Allkirjastamine salvestab ka
dokumendi. Vajalik siis, kui allkirjastajad teevad dokumendil muudatusi.

¢ Menetletud ostutellimuse ostuarve lubatud summa uletamise % - Sellese lahtrisse
sisestatakse %, mille puhul juba menteletud ostutellimust ei pea ostuarvel menetlema. To6tab
koos alljargneva seadistusega.

e Menetletud ostutellimuse ostuarvet peab menetlema - Valiku JAH puhul, menetletakse
nii ostutellimust kui ostuarvet. Valiku El puhul menetletakse neid ostuarveid, kus ostutellimus
puudub véi mille summa on suurem kui eelmises punktis mainitud seadistusse lisatud %. Vaata
lisaks

¢ Automaatkinnituse menetleja - kasutatakse kahel juhul, kui méned ostuarved peavad olema
kohe menetletud voi kui kasutatakse ostutellimuse menetlust ja ei soovita uuesti ostuarveid
menetleda. Automaatkinnituse menetleja

Kui reapdhine menetlus on sisse lulitatud, siis peab menetluse aruandes allkirja lisamisel
dokumendi automaatseks salvestamiseks olema Jah ka seadistus Menetluse aruandest saab
dokumenti salvestada.

« Jarjestik menetluses kuvatakse menetlejad ajalises jarjekorras (tavaparase
punktikaalu asemel) - kui on Jah, siis ndidatakse dokumendile maaratud menetlejaid nende
dokumendile lisamise ajalise jarjekorra alusel, mitte menetlejate punktide alusel.
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¢ Jarjestik menetluse puhul kinnitub dokument ainult korgeima taseme kasutaja
allkirja olemasolul - kui on Jah, siis kinnitamisel kontrollitakse, kas dokumendil on kasutaja
allkiri, kellel on sellele dokumendile kasutajadiguste seadistustes maaratud kdige kdrgem
punktide arv.

¢ Menetluse aruandest saab dokumenti meilida - kui on Jah, siis tekib Menetlus aruandesse
nupp Meil, millest avaneb dokumendi meiliga saatmise aken.

« Jarjestik menetluse puhul ei lahe menetluse jarjekord korgemale tasemele edasi
enne, kui madalama tasemega allkirjad on antud - kui on Jah, siis ei lahe menetlemise
jarjekord edasi kdrgemale tasemele enne, kui kdik madalama taseme allkirjad on pandud.
Naiteks, kui on maaratud menetlejateks kasutajad punktidega 1, 2 ja 3 ning kui kasutaja
punktidega 2 allkirjastab dokumendi mingil péhjusel enne kui kasutaja punktidega 1, siis ei lahe
menetluse jarjekord edasi kasutajale punktidega 3 enne, kui ka kasutaja punktidega 1 on
allkirjastanud selle dokumendi. Ei puhul aga laheks jarjekord kohe edasi kasutajale punktidega
3.

e data.directo.ee postkasti meili saatja maaratakse aadressi alusel alati menetlejaks -
kui on Jah, siis maaratakse sidumata manuste aruandest dokumendi loomisel automaatselt
menetlejaks kasutaja, kelle e-mail on sama, millelt saadeti manusega e-mail. Menetleja
lisatakse automaatselt dokumendi salvestamisel.

Punktid

Punktid maaravad kasutaja menetlemise taseme.

Punkte saab seadistada kasutaja vdi grupi diguste all vastava dokumendi real viimases tulbas
Punktid. Juhendi diguste seadistamise kohta leiab siit- http://wiki.directo.ee/et/group _rights

NR  Moodul Nirmni Kuidas Lehitse Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused  Kaustad — Triiki Punktid
47 savaljad 1 Kaik ~ ' | ' o rd il il o Jah
48 | maha Maha € Oma ~ i * i 3 i 3 n ~ 3 Jah
49 maha Mahal : Kaik v rd ] T ) < v n v v Jah
50 myvgi_eelarve M iy Kaik v " | " | *l *l E
51 | oarve stu Kaik ~ v - v r < r n ~ r lah 2
52  ostpakkumine stu umis Kaik v rl "l rl ] "l e rd e ah
53 | otellimus tut L Kaik v 7 " 7 rl | rd * rl lah 2
54  pakkumine Imise Kaik ~ i * i 3 i 3 * 3 lah
55 | per_tasu gatast E Kaik v rl "l rl ) vl e rd ) ah
6 Kal v ’ o ’ v v v v 'l Ei

Suurema punktide arvuga kasutajad saavad menetleda ka vaiksema punktide arvuga kasutajate eest.
Dokumendil jaab aga naha kasutaja, kes tegelikult allkirjastamise nuppu vajutas. Kui punktide arv on
sama voi vaiksem, siis teise kasutaja eest allkirjastada ei saa.

Kui on seadistatud, et menetlemine toimub jarjestikuliselt, siis menetlevad dokumente kdigepealt
vaiksema punktide arvuga menetlejatel (P1), siis suurema punktide arvuga (P2) jne. Teateid
saadetakse samuti vastavalt. Jarjestikulise menetlemise puhul peab menetlejaid olema vahemalt 2.

Paralleelmenetluse puhul saavad kdik kasutajad (iheaegselt menetleda ning ka teavitusi menetlust
vajavate dokumentide kohta.
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Kasutaja seadistused
Vaikimisi menetleja

Vaikimisi menetleja seadetes saab maarata, millistel tingimustel konkreetne td6taja erinevatele
menetletavatele dokumentidele automaatselt asetub. Seadistada saab seda personalikaardil
Menetlus lehel.

(O Kasutaja moodul O Tassuhe O Palgamoodul O Personal puhkusesoov (O Haridus O Dokumendid O Seotud isikud O Vahendid O Oskused O Uuringud (0) | @M

Vaikimisi menetleja Summa limiit
NR Dokument Uuel Alates summast Objekt Pr.juhtPr.liige Projekt Konto
O O

)

Uuel: Kasutaja lisatak:

Alates summast: Kasutaja lisatak:
Objekt: Kasutaja lisatak:

Konto: Kasutaja lisatak:

Kulutus Prjuht: Kasutaja lisatak:
Uuring Pr.liige: Kasutaja lisatak:
Palk Ise: Kasutaja lisatak:
Summa limiit: Limiit, milleni ka

Dokument Limiit

@
oo oodonodnes

A AR AR XA R XRE=

Ostuarve

|

I

Ostutellimus

Kassa sisse

Kassa valja

|

Kassa liikumine

|

Arve

Kaust

|

Sissetulek

Mahakandmine

Dokument- saab valida, millisele dokumendile seadistused kehtivad. Kui mitmele reale valida sama
dokument, siis need read on omavahel ,voi“-tingimusega. Menetleja asetub dokumendile siis, kui
vastab emma-kumma rea tingimustele. Kui samal real on mitu tingimust, siis need on tks komplekt,
millele peab dokument vastama, et menetleja asetuks.

Uuel- kasutaja lisatakse menetlejaks igale uuele dokumendile.

Alates summast- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui dokumendi kaibemaksuta
summa uletab sellel valjal maaratud summa.

Objekt- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel valjal maaratud objekt sisaldub
dokumendi objekti valjal.

Pr.juht- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui ta on dokumendiga seotud projekti
juht.

Projekt- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel valjal maaratud projekt
sisaldub dokumendi projekti valjal.

Konto- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel valjal maaratud konto sisaldub
dokumendi konto valjal. Saab lisada kontode vahemikke, naiteks 50611:50659. Toimib ka valistamine
I margiga. Kui konto on sisestatud ! margiga ja dokumendil on see konto, siis kasutajat menetlejaks ei
asetu. Mitme konto valistamiseks tuleb lisada ! ja seejarel komadega kontode loetelu, naiteks
110921,10924,109333.

Ise- kasutaja lisatakse menetlejaks igale uuele dokumendile, mille kasutaja ise loob.

K- kopeerib rida.

Summa limiit- limiit, milleni kasutaja on padev allkirjastama (dokument ei kinnitu, kuni menetlusel
pole piisava summa limiidiga menetleja allkirja).

Asendaja

Kui kasutaja on naiteks puhkusel, siis on véimalik tal endale maarata asendaja, kes piisavate diguste
olemasolul saab tema eest dokumente menetleda ja nende kohta ka vastavaid teateid.

Asendamise perioodi markimine ei ole kohustuslik. Asendatav saab sellel perioodil ka ise dokumente
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Dokumentide menetlemine

allkirjastada, kuid teateid ta selle kohta ei saa.

—
Kasutaja moodul Tabsuhe Palgamoodul Haridus Dokumendid Seotud isikud Vahendid Uuringud (0)  "® Menetlus
Vaikimisi menetleja Summa limiit
Dokument Uuel Alates summast Objekt  Pr.juhtPrliige Projekt Konto  Ise Dokument Limiit
Ostuarve Ostuarve
Ostutellimus Ostutellimus
Kulutus Kulutus
Uuring Uuring
Palk Palk
Kassa sisse Kassa sisse
Kassa valja Kassa valja
Kassa liikumine Kassa liikumine
Arve Arve
Kaust Kaust
Sissetulek Sissetulek
Mahakandmine Mahakandmine
Menetluse asendaja Oigused
Kasutaja KATI Dokument Admin Eemaldaja Muutja Eri Kehtetu
Alates Kuni Ostuarve
Kui asendaja on maaratud, saadetakse teavitused ainult asendajale Ostutellimus
Reapohine menetlus !(.Uh_ﬂus
Oigused
Kasutaja moodul Téosuhe Palgamoodul Haridus Dokumendid Seotud isikud Vahendid Uuringud (0)  '® Menetlus
Vaikimisi menetleja Summa limiit
Dokument Uuel Alates summast Objekt  PrjuhtPrliige Projekt Konto  Ise Dokument Limiit
Ostuarve Ostuarve
Ostutellimus Ostutellimus
Kulutus Kulutus
Uuring Uuring
Palk Palk
Kassa sisse Kassa sisse
Kassa valja Kassa vilja

Kassa likumine
Arve

Kaust
Sissetulek

Mahakandmine

Menetluse asendaja
Kasutaja KATI

Alates Kuni

Kui asendaja on maaratud, saadetakse teavitused ainult asendajale

Reapdhine menetlus

Rea muutmise digus | Oma v

Kassa likumine
Arve

Kaust
Sissetulek

Mahakandmine

rn

Oigused
Dokument
Ostuarve
Ostutellimus
Kulutus
Uuring

h Palk

Admin Eemaldaja Muutja Eri Kehtetu

.

Kasea cicen

Al

Ee

Al

Ee

¢ Admin- kasutajale saadetakse teavitusi menetluse keeldumistest, kui see sisteemi seadistuses
peal on. Samuti annab see diguse lisada reapdhisele menetlusele ridadele teisi kasutajaid.
* Eemaldaja- kasutaja saab eemaldada teise kasutaja maaratud menetlejaid.
¢ Muutja- kasutaja saab menetluse aruandest muuta menetlust. Menetlust saab muuta ilma
~Muutja“ diguseta, kui stisteemi seadistuses ,Menetluse aruandest saab dokumenti salvestada“
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= ,Jah” ning kasutajal on ostuarve muutmise digus.

e Eri- kasutaja saab maarata dokumendile Erimenetluse - eiratakse koiki reegeleid, mis on
maaratud Vaikimisi menetleja blokis.

* Kehtetu- kasutaja saab muuta valju, mis tavaolukorras muudaksid menetluse kehtetuks
(allkirjad kustuksid), ilma, et allkirju eemaldataks.

Hankija seadistused

Hankija kaardile seadistatud menetlus mojub Ostuarve, Ostutellimuse ja Laosissetuleku dokumendile,
kui vastaval dokumendil on menetlus seadistatud. Menetlus rakendub automaatselt valitud hankijaga
dokumendi salvestamisel.

Hankija pohise menetluse rakendumiseks peab dokumendi menetlus olema seadistatud ja tehtud
vahemalt Uks all olevatest valikutest:

¢ Vastava dokumendi seadistus ,... kinnitaja eeldab menetluse taielikku allkirjastamist” -
Jah;

OSTURESKONTRO SEADISTUSED

Ostuarve kinnitaja eeldab menetluse el

taielikku allkirjastamist

Ostutellimuse kinnitaja eeldab menetluse ei |'® jah
taielikku allkirjastamist

LADU

Sissetuleku kinnitaja eeldab menetluse ei |® jah
taielikku allkirjastamist

e Vdi lisatud Seadistused -» Uldine- Kinnitamise eeldus / Menetlus dokumendile
Punktide arv, mis on dokumendi kinnitamiseks vajalikud.

Dokument Punktid Sulgemine Hoiatus Tuleviku hoiatus Keela tulevikus Punktid: Punktide arv (menetluse) allkirjastamisest, mis on ¢ fi kinni j
Arved 0 gemi Finantsi sulgemise alguse paev. Kui tdhi, siis arvestatakse vaikimisi siisteemiseadis
Kanded 0 Hoiatus: Kuitaidetud, hoiatab kinnita nupu vajutamisel finantsi sulgemisest, juhul kui «
Tuleviku hoiatus: Hoiatab kinnita nupu vajutamisel, Kui ] dev on i

Kassa likumised 0

Keela ikus: Eiluba kinni tuleviku 2 Ja

)0 000
)0 000

Kassa sisse 0

Kassa valja 0
Kauba tagastused 0

Kliendi vara 0
Kulutused 0

Lagkumised 0

O000
] 0000l

Lahetused 0

Lao mahakandmised 0
Laohinna muutused 0
Laosissetulekud 1

Liikumised 0

Ostuarved 1

Oo0o0o0g
o000
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Hankija Vaikimisi menetleja(d)

Dokumendid - Hankijad - Uldinfo sakk - Vaikimisi menetleja(d)

Vaikimisi menetleja(d)

Kasutajad Mail| v

Kasutaja - avaneb kasutajate register. Saab lisada tGhe v0i mitme kasutaja koodi komaga eraldades.

» Lisatakse/asendatakse - valik maarab, kas kasutaja(d)
o lisatakse menetlejad lisatakse juurde, jattes alles teised automaatselt asetunud
menetlejad (kasutaja menetluse seadistuse ja/v0i objekti menetlusemalli kaudu)
o asendatakse ehk kdik teised automaatselt asetunud ja kasitsi lisatud menetleja(d)
eemaldatakse.

Hankija Menetluse Mall

Mall - rippmeniust valitav menetluse mall, mis antud hankija asetamisel dokumendile peaks
rakenduma. Objektiga malle ei kuvata malli valikus.

Lisaks Mallilt asetunud menetlejatele saavad menetlejad automaatselt asetuda ka kasutaja menetluse
seadistuse ja hankija vaikimisi menetlejate kaudu.

Menetluse kehtetuks muutmine

Ostuarve valjad, mille muutmine muudab menetluse kehtetuks (allkirjad eemaldatakse) -
selle seadistusega on vdimalik ara kirjeldada dokumendi valjad, mille muutmine eemaldab juba
lisatud allkirjad. Naiteks kui muudetakse projekti, tuleb dokument kdikide menetlejate poolt uuesti Gle
vaadata.

Menetlus

Menetisja teavitus milliste rolide puhul | Allkiastaja w|

Menetluse keeldumise komral teavituse saaja | Kaik allkirjastajad ja Ac v |
Menetluse teavituste intervall (taistunnid, mil teavitus saadefakse) 12.13,14
Menetiuse teavituse paevad, mil teavitusi edastatakse (1=esmaspaev...7=plhapaev) 1.2.3 4,5

Ostuarve menetleja teavituse algus (mitu paeva enne tasumisaega)
Ostuarve menetlus ei luba allkirjastada enne kui ostuarve on jagatud

Ostuarve menetius on reapdhine
a |is 3 r | i i Al K - e i

—

Seadistusse tuleb lisada dokumendi valja koodi. Naiteks on tabelis valja toodud dokumendi valja
nimetus ja sellele vastav kood.

Dokumendi vali|Pais Rida

Projekt projekt |r.projekt
Objekt p.objekt |r.objekt
Summa summa |r.summa
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Dokumendi vali Pais Rida
Konto - r.konto
Tas.Ting t.tingimus|-

KM kood - r.km

®  Kui seadistus on taidetud, siis ostuarvele ridade lisamisel, summa voi kdibemaksukoodi
muutmisel eemaldatakse allkirjad igal juhul.

Valjade koodid on leitavad Seadistused - Valjatrukkide haalestamine alt avades
seadistatav dokument ning vajutades XML nupule. Pohjalikum juhend on leitav siit.

Keeldumine

Menetlusest keeldumise korral lisatakse praktikas keeldumise pdhjuse ja vajalike muudatuste osas
kommentaar voi jaetakse allkirjastamata ning lisatakse dokumendile sénum. Keeldumise kohta
saavad ka teavituse seadistuses Menetluse keeldumise korral teavituse saaja maaratud rollid.
Dokumentidele sdnumite jatmise ja teavituse saamise kohta loe |dhemaltsiit.

® Jarjestiku menetluse puhul, on keeldumise korral edasist jarjekorda maaravaks ka Slisteemi
seadistus - Ostuarve kinnitaja eeldab menetluse taielikku allkirjastamist, mis
peegeldab kinnitamise eeldus/menetlus tehtud 100% valikut.

Dokumnent 100% frv Jarjestik Limiit Ostuarve kinnitaja eeldab menetluse ei |'® jah
Ostuarve ' @FP L] taielikku allkirjastamist

* valikuga Jah- loetakse taseme labimiseks piisavaks, et menetleja on teinud otsuse (allkiri voi
keeldumine). Sellisel juhul liigub menetlus edasi jargmisele tasemele.

e valikuga Ei - menetlus ei liigu edasi jargmisele tasemele enne kui madalama taseme otsus on
positiivne ehk allkirjastatud.

Jarjestik menetluse puhul valikuga El selleks, et dokument ilmuks menetluse aruandesse, on oluline
keeldumiste osas meeles hoida:

1. Kui esimese taseme ehk vahemate punktidega menetleja keeldub allkirjastamisest, tuleks peale
muudatusi keeldumine tuhistada véi jatta allkirjastamata ning kasutada sGnumeid vajalike
muudatuste osas. Kui muutja on sénumile vastanud, saadetakse selle kohta ka teavitus ning
menetleja saab sobivusel dokumendi allkirjastada.

Naide 1. Esimese taseme menetleja keeldub allkirjastamisest

Kui allkirjastamisest keelduti, siis tuleks peale muudatusi keeldumine tuhistada, et dokument uuesti
menetluse aruandesse ilmuks.
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P1 P2 P3 P4 Seotud dok. » POHIANDMED
o0 o oM o o2 7 s MENETLUS
00 02 0M 00 | 03

O Erimenetius
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused
1 (22082025 1 ahra  TiNA QAL Y @ TINA 22
15:534:03
22.04.2025 A v
2 16:18:38 TINA TinA Q) Al
22.04.2025
3 15:54:08 LAURA LAURA Q| Al

Vi kasutada sdnumeid muudatuste osas ning aIIkirjasté_da,'kui dokument on sobilik.

. cEa | i : -
Kuva e -_} Uus + Kinnita % Kopeeri @' Kustuta ﬁ Manused wse = ,(‘ m
9 o FRE Ostuarve 1094 €= Viimati muutis TIINA (22.04.2075 kell 15:42:15) '9)
v
[ sncims | Manused | Sommid @ | Al
-n Saaja
| Aruanne | Hankija &
88888 Q
Summa P1 P2 P3 P4 Seotud dok. » POHIANDMED
61000EUR 00 o1 04 o |o2 7 « MENETLUS
610.00EUR 00 02 04 00 |03 4
'
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused
1| 2200205 lauRa | TinA Q| Al « 15 Aiciasta [EREEN Vsemad enne. TRy Uy
o | 16:04.2025 LAURA  LAURA Q| Allkig v Tiina Ost — Piret Suvi 0 min
11:19:54
3 o | Allkin = Palun muuta ridade projektid Gigeks, siis
allkirjastan!

2. Kui madalama taseme menetlejad on allkirjad lisanud ning kdrgema taseme menetleja
allkirjastamisest keeldub, tuleb tihistada ka madalama taseme menetlejate allkirjad, et menetlus ring
saaks uuesti alata.

Naide 2. Korgema taseme menetleja keeldub allkirjastamisest

Pl P2 P3 P4 Seotud dok. » POHIANDMED
o0 1M oA 00 | 12 « MENETLUS
[ Erimenetlus
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused m
12200202 LaURA | TINA Q[ ¥ QI TINA 22042025 1223
2 3;5»;213225 LAURA LAURA @ | A M LAURA 22042025 16:15:33

Allkirjade/keeldumise tlhistamise saab teostada menetleja ise vdi dokumendi muutja.
Vastasel juhul ei ilmu dokument kellelegi automaatselt menetluse aruandesse voi peaks keelduja
hiljem ka jalgima aruandes Menetletud - Keeldutud dokumente.

Menetluse mallid

Menetluse mallid asuvad Peameniiii~Uldised Seadistused>Menetluse mallid.

Menetluse mallid vdimaldab eelseadistada menetlejate komplekte, mida saab dokumendile valida Uhe
liigutusega. Defineeritud mallid tekivad valikusse dokumendi menetluse vaates. Konkreetse malli
valimisel lisatakse menetlejad dokumendile.
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J Uus | | | | Kustuta NURRY << | >> |

Number 20170006
1001 Andres Hankija
1002 Mari Aeg

Lisa Menetluse mall

Lisa Menetluse mall

Tahtsate dokumentide menetlemine Kommentaar
Tavalineg menatlus

Test

3 Allkirjasta

A Alllririmcta w

Olek Vaata

Hankija arve 1556(C
Uuring

Uld ® Menetlus Lis

| Keeldu | ALLKIRJAST]

Menetlusmallil on objekti vali, mida taites rakendub mall dokumendile paises olevate vastavate

objektide olemasolul (rakendub dokumentidel, mis on mallil linnutatud).

Kood TERJE
Nimi Terje
Objektid TERJE

Mall rakendub automaatselt valitud dokumentidele juhul, kui dokumendil on maaratud siin defineeritud objekt(id). Objektiga malle ei kuvata malli valikus dokumentidel.

Rusuitsl Ostuarve || Ostutellimus Kulutus ] Uuring
[l palk [ | Kassasisse |J Kassa valja [l Kassa liikumine
[ JAve [JKaust [J Sissetulek [ Mahakandmine

Viimati muutis:SUPER 03.03.2021 8:45:25

NR Kasutaja Roll

1
2
3

W =~ G o

RAIVO nfo
SUPER Allkirjastaja »
Allkirjastaja v

<

Allkirjastaja v
Allkirjastaja v
Allkirjastaja v
Allkirjastaja v
Allkirjastaja v
Allkirjastaja v

Allkirjastaja v

Mall rakendub automaatselt valitud dokumentidele juhul, kui dokumendil on maaratud siin
defineeritud objekt(id). Objektiga malle ei kuvata malli valikus dokumentidel.
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Number 1015 Aeg 03.03.2021 9:51:09 Uuring
TERJE Kulutaja nimi Tarje Simonov
® O '3:::3'Lisa\r'aljad () Menetlus
Op. aeg 03.03.2021 9:51:09 Kinnitaja
Tutp Inventar I TERJE I
SUPER Alates Kuni
Kommentaar
Tellimus Korraldus Viline tunnus
Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Assta retsept
EUR KM kokku 400  Summa 20.00 Baas 20.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 24.00
ONONG®
NR Tutp Aeg Dok. nr Hankija  Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
1 03.03.2021 178787878 1027 Circle K Eesti Ak 523103 Autode kitus
Number 1015 Aeg 03.03.2021 9:51:09 Uuring
TERJE Kulutaja nimi Terje Simonov

O O Olisavaliad | ® Menetlus

| Lisa Menstluse mall s |

Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 03.[]3.2[]21 SUPER RAIVO Info v
2 [E303032021SUPER SUPER  Alkirjastaja v | Keeldu | ALLKIRJASTA
3
4
:
:
- 1
Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Aseta retsept
EUR KM kokku 400  Summa 20.00 Baas 20.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 24.00
OO @)
NR Tiitp Aeg Dok. nr Hankija Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
1 03.03.2021 178787878 1027 Circle K Eesti Ak 523103 Autode kbtus

Menetletud ostutellimused ja ostuarve mitte menetlemine

Rakendub juhul kui on taidetud menetletud ostutellimuse seadistused :Menetletud ostutellimuse
ostuarve lubatud summa Uletamise %, Menetletud ostutellimuse ostuarvet peab menetlema,
Automaatkinnituse menetleja.

Antud lahedus tootab suundadel:

e Ostutellimus - Ostuarve
e Ostutellimus - Sissetulek - Ostuarve

Selle lahenduse puhul Directo kasutaja nt ROBOT, mis on lisatud susteemiseadistustesse, kinnitab
ostuarve ise ja seda ei ole vaja enam menetleda. Juhul kui ostuarve summa on suurem kui
ostutellimusel ja see Uletab lubatud piiri siis ostuarve Iaheb menetluse ringi nagu tavaline
ostutellimuseta ostuarve.
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Ostutellimus 10022 Nimi Fellin Furniture O [ suletud
2140 Hankija esindaja Arveldusarve EEG22200221040549397
Hankija arve Ostuarve aeg Viitenumber

O O O @ Menetius

Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 28.07.2021 SUPER KATGNI Allkiriastaja
2 Allkirjastaja

D KATRIN: Ostuarve 10034 +: - Google Chrome

& login.directo.ee/ocra_directo_katrin/or_arve.asp?number=10034

|J | | lﬂ F | J J Olek Kinnitatud

Krediteeri | | |
Number 10034
2140 Fellin Furniture OU KM reg nr Hankija arve [NNNENEGEEEE
KM reg nr Uuring
QU @ menetiis | O Lisavaliad
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 28.07.2021 KATGNI ROBOT Allkirjastaja v Allkirjastati 28.07.2021 13:37:45 ROBOT
2 Allkirjastaja

Kreeditarvete menetlemine

Directos on voimalik menetleda ka ainult selliseid arveid, mille kokku summa on negatiivne. Selleks
tuleb seadistada tdodtajal, kes hakkab kreeditarveid menetlema, personalikaardi menetluse sakk
vastavalt alltoodud pildile - arve lahtrisse lisatakse summa, millest (matemaatiliselt) vaiksemate
summade puhul ilmub isik automaatselt dokumendile menetlejaks. See tahendab, et kui summaks on
margitud -100, siis menetlusse lahevad kdik arved kuni summani -100.

() Kasutajamoodul () Tobsuhe ) Palgamoodul () Haridus () Dokumendid () Seoftudisikud ) Vahendid ) Oskused () Uuringud (0) @ penetius
Vaikimizi menetleja Sumima limiit
NR Dokument Uuellze Alates summastObjekt  Projekt  PrjuhtPrliige Konto Dokument  Limiit
T e 00 Kk osure
. — - ) sun
2lkutus v | ] (o 0O 0O K Ostutellimus
dosave v [ [ [J1 OO K Kulutus Viljad,
_ I . Alat
4| Ostutelimus v o OO K Uuring BLE
sL_____~j00 OO K Pak

Lisaks tuleb Uldistes seadistustes - Kinnitamise eeldus / Menetlus alt aktiveerida arve
dokumendile 100%-line menetlus. Sellisel juhul postiivse summaga muugiarveid menetlema ei pea,
kall aga peab neid arveid, mille summa langeb alla personalikaardile lisatust.
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